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Offentliche Stellenausschreibung

In der Geschaftsstelle des Verbandes der Teilnehmergemeinschaften Sulingen (VTG Sulingen) ist im
Bereich der allgemeinen Verwaltung eine unbefristete Teilzeitstelle mit einer Wochenarbeitszeit von
20 — 25 Stunden zu besetzen.

Bei Vorliegen der fachlichen und personlichen Voraussetzungen ist eine Eingruppierung bis zu
Entgeltgruppe 8 TV-L moglich.

lhre Aufgaben:

- Vornahme samtlicher Kassenbuchungen und die weitere Abwicklung des Zahlungsverkehrs

- Erstellen von Leistungsverzeichnissen/Ausschreibungsunterlagen nach den Vorgaben der
Bauingenieure/Geschaftsfihrung

- Bearbeiten der Antrage zu dem Forderprogramm ,Private PflanzmaBnahmen in der Flur-
bereinigung” und Vorbereiten der Ausschreibungsunterlagen

- Unterstltzende Arbeiten im Bereich der Baurechnungspriifung

- Allgemeiner Schriftverkehr und Ablage

Anforderungsprofil:

- Erfolgreiche Ausbildung in der Verwaltung, im kaufmannischen bzw. bliroorganisatorischen
Bereich.

- Kenntnisse in der Anwendung gangiger Blirosoftware werden vorausgesetzt

- Team- und Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitat, Zuverlassigkeit

Hinweis:

Beim Vorliegen einer entsprechenden Ausbildung und Eignung ist auch eine unbefristete
Beschéftigung in Vollzeit im Hinblick der Ubernahme eines héherwertigeren Arbeitsplatzes zu einem
spateren Zeitpunkt moglich.

Das Team des VTG Sulingen freut sich auf lhre aussagekraftige Bewerbung, gerne auch
per E-Mail an

karl-heinz.schuette@vtg-sulingen.de

Fiir Rickfragen steht lhnen Herr Schiitte gerne unter der Telefonnummer 04271- 9530250 zur
Verfligung.
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